
แผนกบญัชีสินค้า
กบัระบบการขาย

หน่วยรถ



การแบง่พืน้ท่ีการขายหน่วยรถ

หน่วยรถจะแบ่งออกเป็นทัง้หมด 5 ภาค

 1. กรงุเทพฯ  ใชร้หสัหน่วย >> C0XX

 2. ภาคกลาง  ใชร้หสัหน่วย >> C3XX

 3. ภาคอีสาน     ใชร้หสัหน่วย >> C4XX

 4. ภาคเหนือ  ใชร้หสัหน่วย >> C5XX

 5. ภาคใต้ ใชร้หสัหน่วย >> C6XX



หน่วยงานการขาย

ขาย 1 จะขายสนิคา้ประเภทของใชเ้ป็นหลกั

เชน่ สบูฟ่ลอเร,่ ผงซกัฟอกเปา, ผงซกัฟอก108shop, ผา้ออ้มกูนน์

 สนิคา้ทีน่อกเหนือจากของใช ้เชน่ สาหรา่ยโกรโิกะ, เกลอื,
น ้าพรกิเผา, น ้าตาล, น ้าแรม่องตเ์ฟลอ, ปลากระป๋องซื่อสตัย.์ 
น ้าจิม้สรุยี,์ น ้าสม้สายช,ู บะหมีโ่คคา เป็นตน้



หน่วยงานการขาย

ขาย 2 จะขายสนิคา้ประเภทของกนิเป็นหลกั

เชน่ มามา่, ขนมปังบสิชนิ, เอลเซ,่ น ้าผลไมย้นิูฟ

 สนิคา้ทีน่อกเหนือจากของกนิ เชน่ แป้ง, ผลติภณัฑ์
ส าหรบัเดก็เซน็ทแ์อนดรวู์



สร. ย่อมาจาก = สหรุ่งเรือง

สร. คือ ศนูยก์ระจายสินค้าย่อยของบริษทั แบ่งเป็น 2 รปูแบบ

 รปูแบบท่ี 1 บรษิทัเป็นผูค้วบคุมดแูลเอง มทีัง้หมด 8 แหง่

1. รม่เกลา้

2. พระราม3

3. กระทุม่แบน

4. รงัสติ

5. ศรรีาชา

6. โคราช

7. ขอนแกน่

8. เชยีงใหม่

 รปูแบบท่ี 2 ดแูลโดยบุคคลภายนอก จะกระจายอยูต่ามจงัหวดัต่างๆ ทัว่ประเทศ



เอกสารท่ีใช้ในการปฏิบติังาน

1) ใบเบิกสินค้าส ารอง (บิล T) (F-SAM-001)
2) ใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินค้า/ใบเสรจ็รบัเงิน (FORM 25) (F-

ACC-001)
3) ใบก ากบัภาษี/ใบลดหน้ี/ใบรบัคืนสินค้า/ใบเบิกสินค้า

(FORM 16) (F-ACC-008) 
4) ใบเบิกสินค้า (FORM 51) (F-STK-003) 
5) ใบคืนสินค้า (FORM 52) (F-STK-003) 
6) ใบโอนสินค้า (FORM 53) (F-STK-012)



เอกสารท่ีใช้ในการปฏิบติังาน

7) ใบแจ้งคืนสินค้าส ารองหน่วยรถ (FORM 54) (F-SAL-003)

8) ใบรายงานการปฏิบติังาน (F-STK-001) 

9) ใบเบิกชดเชย (FORM 19) (F-ACC-016) 

 ใบเบิกสินค้าเพ่ือส่งเสริมการขาย / ใบก ากบัภาษี

 ใบเบิกสินค้าช ารดุเสียหาย / ใบก ากบัภาษี

10) ใบสรปุปิดสตอ็กสินค้า สร. (F-STK-002)

11) ใบแจ้งคืนสินค้าส ารองหน่วยรถ (F-SAL-003)



ใบเบิกสินค้าส ารอง (บิลT)

เป็นเอกสารท่ีมากบัขนส่ง เม่ือขนส่งเอาสินค้าไปส่ง
ท่ี สร.
โดยจะมี 2 ลกัษณะ
1. บิลในรอบ เมื่อได้รบัแล้วให้ confirm ในแทบ็

เลต็ทนัที
2. บิลล่วงหน้า เมื่อได้รบัให้เกบ็ไว้เพื่อรอ confirm 

ในรอบเดือนถดัไป



ตวัอย่างใบเบิกสินค้าส ารอง (บิลT)

จุดสงัเกต ค ำวำ่ 

“PLAN”



ตวัอย่างใบเบิกสินค้าส ารอง (บิลT)

จุดสงัเกต เป็น

เคร่ืองหมำย “-”



ใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินค้า/
ใบเสรจ็รบัเงิน (Form 25)



ใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินค้า/
ใบเสรจ็รบัเงิน (Form 25)



การยกเลิกบิลขาย

การยกเลิกบิลขายจะแบง่เป็น 2 รปูแบบ

1. ยกเลกิภายในวนั สามารถยกเลกิผา่น Tablet 
ไดท้นัที

2. ยกเลกิขา้มวนั ใหท้ าเอกสาร ใบก ากบัภาษ/ีใบ
ลดหนี้/ใบรบัคนืสนิคา้/ใบเบกิสนิคา้ (FORM 16)



ตวัอย่างใบก ากบัภาษี/ใบลดหน้ี/ใบรบัคืน
สินค้า/ใบเบิกสินค้า

ลำยเซ็นตต์อ้ง

ครบถว้น

รำยละเอียดตรงตำมบิลท่ีเปิด

ไปกอ่นหนำ้

ระบุสำเหตุท่ีออก

เอกสำร



ใบเบิกสินค้า (Form 51)

ใช้ส าหรบัเบิกสินค้าจาก สร. โดยจะแบง่เอกสารเป็น 2 รปูแบบ
1. เบิกสินค้าจากสร.ท่ีประจ าอยู่

 ใชใ้บเบกิจาก Tablet

2. เบิกสินค้าจาก สร. อ่ืนๆ
 ใชใ้บเบกิมอื

***หมายเหตุ การเบกิมอื จะตอ้งเพิม่จ านวนสนิคา้ตน้รอบบนหน่วย
ใหเ้ท่ากบัจ านวนสนิคา้ในใบเบกิดว้ยตวัเอง และจะตอ้งระบุสาเหตุ
การใชใ้บเบกิมอืดว้ย



ตวัอย่างใบเบิกสินค้า Tablet (Form 51)

ลำยเซ็นตต์อ้งครบ



ตวัอย่างใบเบิกมือ (Form 51)

ลำยเซ็นตต์อ้งครบใบเบิก ขำย 2 ใบเบิก ขำย 1



ใบคืนสินค้า (Form 52)

ใช้ส าหรบัคืนสินค้าเข้า สร. 

รปูแบบเอกสารจะเหมือนกบัใบเบิกทุกอย่าง 

 จดุแตกต่าง มีเพียงแค่หวัเอกสารเท่านัน้



ตวัอย่างใบคืนสินค้า (Form 52)

ลำยเซ็นตต์อ้งครบ



ตวัอย่างใบโอนสินค้า (Form 53)



ตวัอย่างใบแจ้งคืนสินค้าส ารองหน่วยรถ 
(Form 54)



ตวัอย่างใบรายงานการปฏิบติังาน



ใบเบิกชดเชย (Form 19)

ใช้ส าหรบัตดัสตอ็กสินค้าท่ีช ารดุ หรือ สินค้าจดั
รายการพิเศษ

1. สินค้าช ารดุ จะใช้เอกสารสีแดง

2. สินค้าจดัรายการพิเศษ จะใช้เอกสารสีเขียว

***หมายเหตุ เอกสารจะสมบรูณ์ต่อเมือ่ แผนก
งบประมาณไดท้ าการตรวจสอบแลว้



ตวัอย่างใบเบิกชดเชย (Form 19)



ใบสรปุปิดสตอ็กสินค้า สร. 
เป็นใบรายงานสรปุจ านวนสินค้าท่ีมีอยู่ใน สร. ทัง้หมด

ข้อควรปฏิบติัในการพิมพเ์อกสาร
 แกต้วัเลขยอดยกมาตน้รอบ ใหต้รงกบัยอดคงเหลอืเดอืนก่อน

หน้า
 พมิพเ์อกสารใบน้ีเมือ่ไมม่กีารเบกิหรอืคนืสนิคา้เพิม่แลว้

เท่านัน้
 หากมกีาร Confirm บลิ T ทีม่คี าวา่ (Plan) ใหเ้ขยีน “เลขที่

บลิ” ที่ Confirmก ากบัไวใ้นเอกสารเพิม่เตมิดว้ย



ตวัอย่างใบสรปุปิดสตอ็กสินค้า สร. 



ตวัอย่างใบแจ้งคืนสินค้าส ารองหน่วยรถ



หน้าท่ีของพนักงานขาย
1. ขายสินค้า และตรวจสอบสินค้าคงเหลือบนรถหน่วย

2. เกบ็เงินจากลกูค้าส่งให้สร.
 บิลเงินเช่ือเดือนท่ีผา่นมา

 บิลเงินสด

3. จดัโชวสิ์นค้า และเปล่ียนสินค้าให้ร้านค้า

4. ขยายตลาด (เพ่ิม Call Card)

5. ปิดบญัชีสตอ็กสินค้าในหน่วยของตน และสร. และนับ
สินค้าจริง

6. เกบ็เชค็จากสร. ส่งเข้าบริษทัในวนัปิดบญัชีส้ินเดือน



ข้อควรระวงัในการปฏิบติังาน

1. การระบขุองแถม (Premium) ในใบก ากบัภาษี/ใบส่ง
สินค้า/ใบเสรจ็รบัเงิน (บิลขาย)

2. ต้องให้ความสาคญั ในการแก้ไขรหสัสินค้าให้ถกูต้อง

3. การนับหีบห่อ หรอื การดบูรรจภุณัฑผิ์ดพลาด

4. รายการสมนาคณุ C4 กบัราคาขาย

5. สินค้าเก่าท่ียงัมีสตอ็กให้ขาย

6. การบนัทึกข้อมลูลงคอมพิวเตอรผิ์ดพลาด




